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BAB II 
KAJIAN TEORETIS 
 
A. Konsep Teoretis 
1. Administrasi  
a. Pengertian administrasi 
Administrasi diartikan sebagai tata usaha, dalam pengertian ini, 
administrasi diambil dari istilah Belanda “administratie” yang berarti 
setiap penyusunan keterangan-keterangan secara sistematis dan 
pencatatannya secara tertulis dengan maksud untuk memperoleh suatu 
ikhtiar mengenai keterangan-keterangan itu secara keseluruhan dan dalam 
hubungannya satu sama lain.Suatu administrasi pada hakikatnya  berfungsi 
untuk menentukan tujuan organisasi sekaligus menetapkan kebijakan 
secara umun yang harus ditempuh. 
Charles A. Beard (Ahli sejarah politik di Amerika) mengatakan 
bahwa tidak satu hal untuk abad modern sekarang ini yang lebih penting 
dari administrasi. Kelangsungan hidup pemerintahan dan bahkan 
kelangsungan hidup dari peradaban itu sendiri tergantung pada 
kemampuan kita membina dan mengembangkannya. Secara sederhana 
atau dengan kata lain dapatlah dikatakan bahwa, baik dalam kehidupan 
bermasyarakat mapun kehidupan bernegara, administrasi merupakan satu 
pilihan dimana keputusan-keputusan dalam pencapaian tujuan dari 
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berbagai bidang kehidupan akan dapat terlaksana secara efisien dan 
ekonomis.
13
 
Agar pemahaman lebih fokus, maka perlu diperjelaskan apa itu 
administrasi pendidikan. Administrasi menurut Saxe keikut sertaan dalam 
proses pembuatan kebijakan dan dalam berbagai kegiatan diperlukan 
untuk mengamankan dan mengarahkan sumber daya manusia dan sumber 
daya bahan untuk mencapai tujuan organisasi pendidikan. 
Menurut Kamars administrasi pendidikan adalah semua upaya dan 
pimpinan dan anggota organisasi menggunakan sumber daya manusia dan 
non manusia yang tersedia dengan cara yang sebaik-baiknya untuk 
mencapai tujuan pendidikan yang telah direncanakan sebelumnya.
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Di dalam buku Filsafat Administrasi, Siagian memberikan definisi 
mengenai administrasi sbb: keseluruhan proses kerja sama antara  dua 
orang  manusia atau lebih yang rasionalitas tertentu untuk mencapai tujuan 
yang telah ditentukan sebelumnya”. Ditambahkan lebih jauh bahwa: 
Administrasi sebagai seni adalah suatu proses yang diketahui hanyalah 
permulaan, sedangkan akhirnya tidak ada. Administrasi mempunyai unsur-
unsur tertentu, yaitu adanya dua manusia atau lebih, adanya tujuan yang 
hendak dicapai, adanya tugas-tugas yang harus dilaksanakan, adanya 
peralatan dan perlengkapan untuk melaksanakan tugas-tugas itu. Ke dalam 
golongan peralatan dan perlengkapan termasuk pula waktu, tempat, 
peralatan materi serta perlengkapan lainnya. Bahwa administrasi sebagai 
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proses kerjasama bukan merupakan hal yang baru karena ia telah timbul 
bersama-sama dengan timbulnya peradaban manusia.
15
 
Secara teoritik pengertian administrasi adalah melayani secara 
intensif, sedangkan secara etimologi administrasi dalam bahasa inggris 
“administer” satu kombinasi dari kata latin yang terdiri dari AD dan 
administrare yang berarti” to serve” melayani, membantu, memenuhi.  
Manajemen pendidikan ialah ilmu yang mempelajari bagaimana 
menata sumber daya untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan secara 
produktif dan bagaimana menciptakan suasana yang baik bagi manusia 
yang turut serta di dalam mencapai yang disepakati bersama. Tampak 
bahwa manajemen/administrasi pendidikan pada prinsipnya merupakan 
suatu bentuk penerapan manajemen atau administrasi dalam mengelola, 
mengatur, dan mengalokasikan sumber daya yang terdapat dalam dunia 
pendidikan, manajemen pendidikan lebih ditekankan pada upaya seorang 
pemimpin dalam menggerakkan bawahan mengelola sumber daya yang 
selalu terbatas, untuk mencapai tujuan pendidikan secara efektif dan 
efisien. Secara sederhana  manajemen pendidikan adalah suatu lapangan 
dari studi dan praktik yang terkait dengan organisasi pendidikan. 
Manajemen pendidikan merupakan proses manajemen dalam pelaksanaan 
tugas pendidikan dengan mendayagunakan segala sumber secara efisien 
untuk mencapai tujuan secara efektif.
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b. Kedudukan tata usaha dalam manajemen pendidikan 
Dalam kaitannya dengan makna manajemen dan administrasi  
pendidikan, berikut ini akan dikemukakan beberapa pengertian manajemen 
pendidikan yang dikemukakan oleh para ahli. Dalam hubungan ini, penulis 
mengambil pendapat yang mempersamakan antara manajemen dan 
administrasi terlepas dari kontroversi tentangnya, sehingga dalam tulisan 
ini dapat dipertukarkan dengan istilah yang sama.The Liang Gie dan 
Sutarno.
17
 Lebih tegas lagi mengemukakan perbedaan antara manajemen 
dan administrasi, dikemukakannya bahwa manajemen termasuk unsur-
unsur administrasi. Dalam bukunya, Pengertian,kedudukan dan Perincian 
Ilmu Administrasi, dikemukakan adanya delapan unsur, administrasi, 
manajemen,komunikasi, informasi, personalia, finansia, materia, dan relasi 
publik. Dari  kedelapan unsur yang menurut pendapatnya bersifat statis itu, 
diturunkannya dengan unsur umum sebagai suatu proses yang bersifat 
dinamis yang diberi nama masing-masing sebagai berikut: tata keniagaan, 
tata pimpinan, tata hubungan, tata keterangan, tata kepegawaian,  tata 
keuangan, tata perbekalan, dantata humas. 
Jadi, administrasi adalah rangkaian kerjasama sekelompok manusia 
secara sistematis untuk menjalankan roda suatu usaha atau misi organisasi 
agar dapat terlaksana, suatu usaha dengan tujuan tertentuyang telah 
ditetapkan. Sedangkan manajemen adalah orang-orang yanag 
menggerakkan administrasi tersebut, yaitu perbuatan yang menggerakkan 
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orang-orang dan menggerakkan segala aktifitas agar tujuan usaha 
kerjasama tercapai. Kombinasi keduanya adalah penyelenggaraan kerja 
yang dilakukan orang-orang bersama-sama, atau bekerja untuk mencapai 
suatu tujuan yang telah ditetapkan. Dari berbagai pendapat dan defenisi 
yang diberikan oleh para ahli tersebut dapat dipahami bahwa pengertian 
administrasi pendidikan  cenderung sama dengan pengertian administrasi 
yaitu aktivitas sekelompok orang atau proses yang lazim terdapat dalam 
usaha bersama untuk menyelenggarakan aktivitas secara kelembagaan 
untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan sebelumnya. Peraturan 
Menteri Pendidikan Nasional Nomor 24 Tahun 2008 tanggal 11 Juni 2008 
Standar Tenaga Administrasi Sekolah/ Madrasah, mempunyai kompetensi 
teknis yaitu: (1)Kompetensi pelaksana urusan kepegawaian yaitu, 
kompetensinya, (a) melaksanakan administrasi kepegawaian, yang 
mempunyai sub kompetensi sebagai berikut; (b) memahami pokok-pokok 
peraturan kepegawaian berdasarkan standar pendidik dan tenaga 
kependidikan, (c) membantu merencanakan kebutuhan tenaga pendidik 
dan kependidikan, (d) melaksanakan prosedur dan mekanisme 
kepegawaian, (e) menilai kinerja staf. (2) Kompetensi melaksanakan 
administrasi keuangan, melaksanakan administrasi keuangaan sub 
kompetensinya; (a) melaksanakan administrasi keuangan, (b) memahami 
peraturan keuangan yang berlaku, (c) membantu menyusun Rencana 
Anggaran Pendapatan dan Belanja Sekolah/Madrasah, (d) membantu 
menyusun laporan pertanggung jawaban  keuangan sekolah/madrasah. (3) 
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Kompetensi melaksanakan administrasi sarana dan prasarana sub 
kompetensinya; (a) memahami peraturan administrasi sarana dan 
prasarana, (b) membantu menyusun rencana kebutuhan, (c) membantu 
menyusun rencana pemanfaatan sarana operasional sekolah/madrasah, (d) 
membantu menyusun rencana  perawatan. (4) Kompetensi melaksanakan 
administrasi hubungan sekolah dengan masyarakat sub kompetensinya; (a) 
(b) membantu kelancaran kegiatan komite sekolah/madrasah,(c)  
membantu merencanakan program keterlibatan pemangku kepentingan 
(stakeholders), (d) membantu membina kerja sama dengan pemerintah dan 
lembaga masyarakat.(e) membantu mempromosikan sekolah/madrasah 
dan mengkoordinasikan penelusuran tamatan, (f) melayani tamu 
sekolah/madrasah. (5) Kompetensi melaksanakan administrasi persuratan 
dan pengarsipan, sub kompetensinya; (a) memahami peraturan 
kesekretariatan, (b) membantu melaksanakan program kesekretariatan, 
membantu mengkoordinasikan program kebersihan, kesehatan, keindahan, 
ketertiban, keamanan, kekeluargaan, dan kerindangan (7K), (c)  menyusun 
laporan. (6) Kompetensi melaksanakan administrasi kesiswaan, sub 
kompetensinya; (a) membantu penerimaan siswa baru,(b)  membantu 
orientasi siswa baru, (c) membantu menyusun program pengembangan diri 
siswa, (d) membantu menyiapkan laporan kemajuan belajar siswa. (7) 
Kompetensi melaksanakan administrasi kurikulum, sub kompetensinya; 
(a) membantu menyiapkan administrasi pelaksanaan standar isi, (b) 
membantu menyiapkan administrasi pelaksanaan standar proses, 
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membantu menyiapkan administrasi pelaksanaan standar kompetensi 
lulusan, (c) membantu menyiapkan administrasi pelaksanaan standar 
penilaian pendidikan. (8) Kompetensi melaksanakan administrasi layanan 
khusus, sub kompetensinya; (a) mengkoordinasikan petugas layanan 
khusus, (b) penjaga sekolah/madrasah, tukang kebun tenaga kebersihan, 
pengemudi, dan pesuruh, (c) membantu mengkoordinasikan program 
layanan khusus  antara lain usaha kesehatan sekolah, (d) layanan 
konseling, laboratorium/bengkel, dan perpustakaan. (9) Kompetensi 
menerapkan teknologi informasi dan komunikasi sub kompetensinya; (a) 
memanfaatkan TIK untuk kelancaran pelaksanaan administrasi 
sekolah/madrasah, (b) menggunakan TIK untuk mendokumentasikan 
administrasi sekolah/madrasah.  
Dimensi kompetensi manajerial, (10) kompetensinya mendukung 
pengelolaan standar nasional pendidikan, sub kompetensinya; (a) 
membantu merencanakan pendidikan berdasarkan Standar Nasional 
Pendidikan, (b) membantu mengkoordinasikan  pelaksanaan Standar 
Nasional  Pendidikan, (c) membantu mendokumentasikan  hasil 
pemantauan pelaksanaan Standar Nasional Pendidikan. (11) Kompetensi 
menyusun program dan laporan kerja, sub kompetensinya; (a) Menentukan 
prioritas, (b) melakukan penugasan, (c) merumuskan tujuan, (d) 
menetapkan sumber daya, (e) menentukan strategi penyelesaian pekerjaan, 
(f) menyusun laporan kerja. (12) Kompetensi Mengorganisasikan staf, sub 
kompetensinya; (a) menyusun uraian tugas tenaga kependidikan, (b) (c) 
18 
 
memberikan pemahaman tupoksi, (d) menyesuaikan rencana kerja  dengan 
kemampuan organisasi, (e) menggunakan  pendekatan persuasif untuk 
mengkoordinasikan staf, (f) berinisiatif dalam pertemuan, (g) 
meningkatkan keefektifan kerja, (h) mengakomodasi ide-ide staf, (i) (j) 
menjabarkan kebijakan organisasi. (13) Kompetensi mengembangkan staf, 
sub kompetensi; (a) memberi arahan kerja, (b) memotivasi staf, 
memberdayakan staf.(14) Kompetensi Mengambil keputusan, sub 
kompetensinya; (a) mengidentifikasi masalah, (b) merumuskan masalah, 
menentukan tindakan yang tepat, (c) memperhitungkan resiko, (d) 
mengambil keputusan partisipatif. (15) Kompetensi menciptakan iklim 
kerja kondusif, sub kompetensinya; (a) menciptakan hubungan kerja 
harmonis, (b) melakukan komunikasi interaktif, (c) menghargai pendapat 
rekan kerja. (16) Kompetensi mengoptimalkan pemanfaatan sumber daya, 
sub kompetensi; (a) memberdayakan aset organisasi berupa sumber daya  
manusia, (b) sarana dan prasarana, dana, dan sumber daya alam, (c) 
mengadministrasikan aset organisasi berupa sumber daya  manusia, (d) 
sarana dan prasarana, dana, dan sumber daya alam. (17) Kompetensi 
membina staf, sub kompetensinya; (a) memantau  pekerjaan staf, (b) 
menilai proses dan hasil kerja, (c) memberikan umpan balik, (d) 
melaporkan hasil pembinaan.(18) Kompetensi mengelola konflik, sub 
kompetensinya; (a) mengidentifikasi sumber konflik, (b) mengidentifikasi 
alternatif penyelesaian, (c) menggali pendapat-pendapat, (d) memilih 
alternatif  terbaik. (19) Kompetensi menyusun laporan, sub 
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kompetensinya; (a) mengkoordinasikan penyusunan laporan, (b) 
mengendalikan penyusunan laporan. Dari penjelasan di atas dapat dilihat 
bahwa  kompetensi teknis dan manajerial kepala tenaga administrasi 
Sekolah/Madrasah sangat di perlukan dalam sekolah baik sekolah swatsa 
maupun negeri, hal ini tidak akan lepas dari peraturan pemerintah yang 
telah ditetapkan untuk tenaga kependidikan yang siap pakai disekolah. 
Menurut Peraturan Pemerintah No. 101 Tahun 2000 pasal (3) 
“Kompetensi adalah kemampuan dan karakteristik yang dimiliki oleh 
pegawai berupa pengetahuan, sikap dan perilaku yang diperlukan dalam 
tugas dan jabatannya. Masing-masing kompetensi sesuai dengan peraturan 
republik Indonesia no 24 Tahun 2008 agar dapat dilaksankaan sesuai 
dengan tugas dan fungsinya. 
Namun, dalam garis  besarnya tata usaha mempunyai 3 pokok 
peranan sebagai berikut: Melayani pelaksanaan pekerjaan-pekerjaan 
operatif untuk mencapai tujuan dari suatu organisasi. Menyediakan 
keterangan-keterangan bagi pimpinan organisasi itu untuk membuat 
keputusan atau tindakan yang tepat. Membantu kelancaran perkembangan 
organisasi sebagai suatu keseluruhan.
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m. Manfaat tata usaha sekolah  
Manfaat  adanya tata usaha sekolah ialah  dapat membantu semua 
personil sekolah dalam berurusan administrasi,baik itu guru, peserta didik, 
maupun kepala sekolah, guna membangun sekolah yang mempunyai Visi 
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dan Misi serta tujuan yang telah ditetapkan sekolah. Tanpa  tata usaha 
sekolah tidak akan bisa melakukan kegiatan administrasi di sekolah 
tersebut. Adanya administrasi sekolah untuk  membangun  sekolah serta 
menata pengelolaan dalam segala aspek yang terlibat sebagai suatu 
keseluruhan yang mencatat, mengelola, mengadakan apa yang belum ada, 
mengirim dan menyimpan keterangan-keterangan yang diperlukan oleh 
setiap usaha kerjasama. Di samping itu manfaat dari  adanya tata usaha di 
sekolah memberikan pembaharuan disetiap bagian sekolah yang 
dipimpinnya. Karena mereka merupakan tenaga penggerak yang mengerti 
akan tujuan pendidikan. 
2. Etos Kerja 
a. Pengertian etos kerja 
Etos kerja secara umum, dalam Kamus Besar Bahasa Indonesia, 
kata etos artinya pandangan hidup satu golongan secara khusus.
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Sedangkan kata kerja, artinya perbuatan melakukan sesuatu kegiatan yang 
bertujuan mendapatkan hasil.
20
 
Etos kerja terdiri dari dua kata, yaitu etos dan kerja. Dalam 
beberapa literature penulisan yang didapatkan ada beberapa pengertian 
etos kerja,yaitu.
21
Etos adalah sebagai sesuatu  yang diyakini cara berbuat, 
sikap serta persepsi terhadap nilai kerja.Yang melahirkan keyakinan yang 
sangat mendalam.Etos Kerja adalah kepribadian yang memuliakan dirinya, 
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menampakkan kemanusiaannya, melainkan juga sebagai suatu manifestasi 
dari amal saleh, karenanya mempunyai nilai ibadah yang luhur, dengan 
demikian, etos kerja berkaitan dengan harapan serta cara dirinya 
memberikan makna terhadap pekerjaan itu sendiri. 
Etos Menurut Al-qur’an dikenal kata itqon yang berarti proses 
pekerjaan yang sunggung-sungguh, akurat dan sempurna. (An-Naml : 88). 
               
        
Artinya : Dan kamu lihat gunung-gunung itu, kamu sangka dia tetap di 
tempatnya, padahal ia berjalan sebagai jalannya awan. 
(Bagitulah) perbuatan Allah yang membuat dengan kokoh tiap-
tiap sesuatu; Sesungguhnya Allah Maha mengetahui apa yang 
kamu kerjakan. 
 
Etos kerja seorang muslim adalah semangat untuk menapaki jalan 
lurus, dalam hal ini mengambil keputusan, para pemimpin harus 
memegang amanah yang diberikan dalam melakukan sesuatu tugas atau 
pekerjaan.Sedangkan kerja menurut Al-qur’an dalam pengertian luas 
adalah semua bentuk usaha yang dilakukan manusia, baik dalam hal materi 
maupun non-materi, intelektual atau fisik maupun hal-hal yang berkaitan 
dengan masalah keduniawan atau keakhiratan. 
a. Etos kerja dalam ketatausahaan 
Ketika  semangat untuk melakukan sesuatu atau melakukan  
pekerjaan  tidak sesuai dengan keinginan hati, semua itu akan sulit untuk 
diatur,ketenangan dalam bekerja akan menimbulkan rasa percaya diri 
untuk bekerja, sehingga akan mudah dalam melakukan apa yang 
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diperintahkan oleh atasan tanpa pamrih. mendorong tenaga administrasi 
sekolah  untuk bertindak produktif. Hal ini sangat erat kaitannya dengan 
etos kerja tenaga administrasi,baik di kantor manapun.  
Etos kerja yang dimaksud disini adalah penanaman semangat untuk 
bekerja dan berkreatifitas, karena sikap yang bermalas-malasan akan 
menimbulkan pengaruh terhadap kerja itu sendiri. Menurut Uswatun 
Khasanah. 
22
Etos kerja merupakan rajukan nilai-nilai yang membentuk 
kepribadian seseorang dalam mengaktualisasikan diri dalam membentuk 
kerja. Rajukan nilai-nilai tersebut dengan mencakup nilai sosial, agama, 
budaya, serta lingkungan dimana anda selama ini banyak melakukan 
interaksi hidup”. Pendapat tersebut juga menjelaskan bahwa etos kerja 
adalah hasil dari realisasi cara pandang kita dalam bekerja yang sesuai 
dengan nilai-nilai sosial, agama, budaya, serta lingkungan.Untuk 
menghasilkan tenaga yang siap pakai, produktif dan berkualitas, bukan 
muncul begitu saja, melainkan perlu kaderisasi dan pembinaan fisik 
maupun mental yang benar-benar siap pakai. 
Faktor etos kerja tenaga administrasi sangat erat kaitannya dengan 
prestasi kerja pegawai. Etos kerja seorang pegawai dalam menjalankan 
tugas dapat menghasilkan prestasi yang baik dalam menjalankan tugasnya, 
dimana etos kerja ini merupakan sikap hidup yang didasari oleh 
pandangan hidup yang diyakini oleh suatu kelompok masyarakat atau 
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organisasi yang tercermin dalam perilaku, cita-cita, dan pandangan yang 
terwujud sebagai kerja atau bekerja dalam sebuah organisasi. 
Menurut Ferry Novliadi faktor-faktor  yang mempengaruhi untuk 
mengukur etos kerja pegawai yaitu: 
1. Motivasi 
Motivasi secara umum sering diartikan sebagai suatu yang ada 
pada diri seseorang yang dapat mendorong, mengaktifkan, menggerakkan 
dan menagarahkan perilaku seseorang untuk melakukan sesuatu. 
Sebagaimana yang diungkapkan oleh Abraham H. Maslow bahwa manusia 
itu mempunyai lima tingkat atau hirarki kebutuhan. 
Menurut Sadili Samsudin motivasi adalah proses mempengaruhi 
atau mendorong dari luar terhadap seseorang atau kelompok kerja agar 
mereka mau melaksanakan sesuatu yang telah ditetapkan. Motivasi atau 
dorongan dimaksud sebagai desakan yang alami untuk memutuskan dan 
mempertahankan kehidupan. Maka dari itu motivasi merupakan sesuatu 
yang menimbulkan dorongan atau semangat kerja. Beberapa faktor yang 
dapat mempengaruhi motivasi antara lain atasan, kolega, sarana fisik, 
kebijaksanaan, peraturan, imbalan jasa uang dan non-uang, jenis 
pekerjaan, dan tantangan. Motivasi individu untuk bekerja di pengaruhi 
pula oleh kepentingan pribadi dan kebutuhan masing-masing. 
2. Penilain prestasi 
Dengan adanya penilain kerja berarti para bawahan mendapat 
perhatian dari atasannya sehingga mereka untuk bergairah, penilian harus 
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dilakukan secara objektif dan jujur, serta ada tindak lanjutnya. Penilain 
juga dapat diartikan suatu proses meletakkan nilai, penampilan, kualitas 
atau status dari objek atau benda. 
Menurut Malayu S.P Hasibuan penilain prestasi adalah menilai 
rasio kerja dengan standar kuantitas maupun kuantitas yang dihasilkan 
setiap karyawan. Adapun rincian sebagai berikut  yang penulis cerna 
secara singkat untuk mengatahui tujuan dan kegunaan penilain prestasi 
karyawan: 
a) Sebagai dasar mengambil keputusan hal ini digunakan untuk 
promosi, pemberhentian dan penetapan besarnya balas jasa 
b) Untuk mengukur prestasi kerja yaitu sejauh mana karyawan bisa 
sukses dalam pekerjaannya 
c) Sebagai dasar untuk mengevaluasi efektifitas seluruh kegiatan dalam  
perusahaan 
d) Sebagai dasar untuk mengevaluasi program latihan dan ke efektifitas 
jadwal kerja, metode kerja, struktur organisasi, biaya pengawasan 
kondisi kerja dan peralatan kerja 
e) Sebagai indikator untuk menentukan kebutuhan akan latihan bagi 
karyawan yang berada dalam organisasi 
Untuk menentukan standarisasi yang akan melakukan penilain 
merupakan suatu masalh pokok dalam proses penilain prestasi karena 
penetapan penilain ini erat sekali hubungannya dengan persoalan apakah 
hasil penilain itu objektif atau tidak 
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3. Peraturan Organisasi 
Peraturan pemerintah adalah dasar pelaksanaan kerja yang 
menyangkutkan tentang hubungan pokok-pokok, hubungan kerja, serta 
bagaimana melakukan pekerjaan itu. Jadi apabila peraturan itu tidak 
terumus dengan baik maka hal ini akan menjadi celah bagi setiap 
karyawan untuk melakukan kelalaian dan melepaskan diri dari tanggung 
jawab, dan apabila kelalaian ini dilakukan secara berulang-ulang maka 
sudah dapat dipastikan bahwa karyawan tidak memiliki etos kerja yang 
baik. 
4. Pengaruh Antara sesama Rekan Kerja 
Dalam hal ini pergaulan antara sesama pegawai dalam sebuah 
organisasi tentu saja akan memberikan dampak yang positif apabila terjadi 
kecocokan. Sehingga dari kecocokan tersebut akan timbul kegairahan 
kerja yang tinggi, namun jika ketidak cocokkan terjadi, maka akan 
menimbulkan suatu sikap yang merugikan yaitu sifat lesu dan hal ini akan 
berdampak bagi prestasi kerja mereka dalam melayani masyarakat. 
5. Pengawasan 
Yang dimaksud dengan pengawasan adalah usaha pimpinan untuk 
mengetahui semua hal yang menyangkut pelaksanaan kerja,khususnyauntuk 
mengetahui kelancaran kerja para pegawai dalam  melaksanakan tugas 
mencapai tujuan. Kegiatan pengawasan sering juga disebut kontrol, penilain, 
penilikan, monitoring, supervisi dan sebagainya. Tujuan utama pengawasan 
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adalah agar dapat diketahui tingkat pencapain tujuan dan menghindari 
terjadinya penyelewengan. Oleh karena itu pengawasan dapat diartikan 
sebagai pegendalian.
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B. Penelitian yang Relevan 
Menurut Dewi Maryati, mahasiswa konsentrasi Manajemen 
Pendidikan Islam jurusan Kependidikan Islam Fakultas Tarbiyah dan 
Keguruan UIN Suska Riau pada tahun 2013 meneliti tentang Upaya Kepala 
Sekolah dalam Meningkatkan Mutu Pelayanan Administrasi di Sekolah 
Menengah Atas Negeri 1 Kampar Kiri Tengah  Kabupaten Kampar. Dewi 
Maryani berusaha menjawab rumusan masalah tentang upaya kepala sekolah 
dalam meningkatkan mutu pelayanan administrasi sekolah menengah atas 
Negeri 1 Kampar Kiri Tengah Kabupaten Kampar. Dengan persentase  80%  
dikategorikan baik.
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Menurut Nurhayati, mahasiswa Manajemen Pendidikan Islam FTK Uin pada 
tahun 2011 meneliti tentang Etos Kerja Kepala Sekolah dalam meningkatkan 
mutu pendidikan di MTs se Kecamatan Kampar Utara Kabupaten  Kampar.  
Nurhayati berusaha menjawab rumusan masalah tentang Etos Kerja Kepala 
Sekolah dalam meningkatkan Mutu Pendidikan di MTs sekecamatan Kampar 
Utara Kabupaten Kampar. Dengan Persentase 72.3% pada rentang 56-75% 
dikategorikan cukup baik.
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Menurut Rika Permana Sari, Mahasiswa Fakultas Ekonomi dan Ilmu 
Sosial UIN Suska Riau pada tahun 2008 tentang “Pengaruh Kepemimpinan 
terhadap Kedisiplinan Kerja Pegawai Bagian Tata Usaha pada RRI 
Pekanbaru” menyatakan bahwa terdapat pengaruh positif antara 
kepemimpinan terhadap kedisiplinan kerja karyawan bagian tata usaha RRI 
Pekanbaru. Kepemimpinan memberikan pengaruh sebesar 23, 14 % terhadap 
tingkat kedisiplinan kerja karyawan Tata Usaha RRI Pekanbaru selebihnya 76, 
86 % dipengaruhi oleh faktor lain.
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